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Должностной регламент
Федерального государственного гражданского служащего 
Управления Федеральной службы по ветеринарному и фитосанитарному надзору по Республике Мордовия и Пензенской области, замещающего должность специалиста-эксперта отдела организационно-правовой, кадровой работы и делопроизводства 


I. Общие Положения 

   1. Должность федеральной государственной гражданской службы специалиста-эксперта отдела организационно-правовой, кадровой работы и делопроизводства (далее – Отдел) Управления Федеральной службы по ветеринарному и фитосанитарному надзору по Республике Мордовия и Пензенской области (далее – специалист-эксперт отдела, Управление) относится к старшей группе должностей федеральной государственной гражданской службы категории "специалисты". 
          2.  Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-013.
[bookmark: sub_17200][bookmark: sub_17300]3. Область профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта отдела: регулирование сельского хозяйства и ветеринарии.
Вид профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта отдела: кадровая работа.
4. Назначение на должность специалиста-эксперта отдела и освобождение от этой должности осуществляются Руководителем Управления (далее – Руководитель).
5. Специалист-эксперт отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела, а также исполняет отдельные поручения заместителя руководителя Управления, курирующего деятельность отдела.
6. В период временного отсутствия специалиста-эксперта отдела, исполнение его должностных обязанностей возлагается на должностное лицо согласно распределению обязанностей, между государственными служащими отдела.
7. На специалиста-эксперта отдела в случае служебной необходимости и с его согласия может быть возложено исполнение должностных обязанностей по другой должности отдела гражданской службы.
II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и умений, образованию, стажу гражданской службы или стажу (опыту) работы по специальности, направлению подготовки

8. Для замещения должности специалиста-эксперта отдела Управления устанавливаются следующие квалификационные требования:
8.1. Базовые квалификационные требования.
8.1.1. Наличие высшего образования.
8.1.2. Без предъявления требования к стажу.
8.1.3. Наличие знаний:
1) государственного языка Российской Федерации;
2) основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе и противодействии коррупции;
3)  информационно-коммуникационных технологий;
8.1.4. Наличие умений:
1) в области информационно-коммуникационных технологий;
2) мыслить системно (стратегически);
3) планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
4) коммуникативные умения;
8.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования.
8.2.1. Наличие функциональных знаний:
- функция кадровой службы организации;
- принципы формирования и оценки эффективности деятельности кадровых служб в организациях;
- перечень государственных наград Российской Федерации;
- процедура ходатайствования о награждении;
- процедура поощрения и награждения за гражданскую службу;
- порядок проведения конкурсов и оформления конкурсной документации;
- порядок и технология проведения аттестации;
- порядок расчета стажа государственной гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки, компенсаций, оформления пенсий государственным гражданским служащим;
- нормы этики и делового общения;
- базовые основы информатики, структурное построение информационных систем и особенности работы с ними.
8.2.2. Наличие функциональных умений:
- ведение личных дел, трудовых книжек государственных гражданских служащих, работа со служебными удостоверениями;
- организация и нормирование труда;
- разработка проектов организационных и распорядительных документов по кадрам;
- хранение документов в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и локальными нормативными актами организации;
- работа с информационными системами и базами данных по ведению, учету кадров.
8.3. Общие квалификационные требования.
8.3.1 Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки.
8.3.2. Знания в сфере законодательства Российской Федерации:
1. Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ "О противодействии коррупции".
1. Федеральный закон от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе в Российской Федерации»;
1. Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
1. Федеральный закон от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;
1. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных";
1. Федеральный закон от 27 мая 2003 г. N 58-ФЗ "О системе государственной службы Российской Федерации";
1. Федеральный закон от 3 декабря 2012 г. N 230-ФЗ "О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам";
1. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. N 197-ФЗ;
1. Указ Президента Российской Федерации от 16 февраля 2005 г. N 159 "О примерной форме служебного контракта о прохождении государственной гражданской службы Российской Федерации и замещении должности государственной гражданской службы Российской Федерации";
1. Указ Президента Российской Федерации от 19 ноября 2007 г. N 1532 "Об исчислении стажа государственной гражданской службы Российской Федерации для установления государственным гражданским служащим Российской Федерации ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на государственной гражданской службе Российской Федерации, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера поощрений за безупречную и эффективную государственную гражданскую службу Российской Федерации";
1. Постановление Правительства Российской Федерации от 27 октября 2012 г. N 1103 "Об обеспечении федеральных государственных гражданских служащих, назначенных в порядке ротации на должность федеральной государственной гражданской службы в федеральный государственный орган, расположенный в другой местности в пределах Российской Федерации, служебными жилыми помещениями и о возмещении указанным гражданским служащим расходов на наем (поднаем) жилого помещения";
1. Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих";
1. Указ Президента Российской Федерации от 19 мая 2008 г. N 815 "О мерах по противодействию коррупции";
1. Указ Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 г. N 557 "Об утверждении перечня должностей федеральной государственной службы, при назначении на которые граждане и при замещении которых федеральные государственные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей";
1. Указ Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 г. N 559 "О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера";
1. Указ Президента Российской Федерации от 21 сентября 2009 г. N 1065 "О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению";
1. Указ Президента Российской Федерации от 1 июля 2010 г. N 821 "О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов";
1. Указ Президента Российской Федерации от 2 апреля 2013 г. N 309 "О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона "О противодействии коррупции";
1. Указ Президента Российской Федерации от 2 апреля 2013 г. N 310 "О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона "О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам";
1. Указ Президента Российской Федерации от 3 декабря 2013 г. N 878 "Об Управлении Президента Российской Федерации по вопросам противодействия коррупции";
1. Указ Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 г. N 460 "Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации";
1. Постановление Правительства Российской Федерации от 13 марта 2013 г. N 207 "Об утверждении Правил проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей руководителей федеральных государственных учреждений, и лицами, замещающими эти должности";
1. Постановление Правительства Российской Федерации от 5 июля 2013 г. N 568 "О распространении на отдельные категории граждан ограничений, запретов и обязанностей, установленных Федеральным законом "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами в целях противодействия коррупции";
1. Постановление Правительства Российской Федерации от 9 января 2014 г. N 10 "О порядке сообщения отдельными категориями лиц о получении подарка в связи с их должностным положением или исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, сдачи и оценки подарка, реализации "выкупа" и зачисления средств, вырученных от его реализации";
1. Постановление Правительства Российской Федерации от 21 января 2015 г. N 29 "Об утверждении Правил сообщения работодателем о заключении трудового или гражданско-правового договора на выполнение работ (оказание услуг) с гражданином, замещавшим должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации".
1. А также иные нормативные правовые акты по соответствующим направлениям деятельности Управления.
8.3.3. Наличие иных профессиональных знаний:
- проблемы и перспективы развития государственной службы Российской Федерации;
- передовой российский и зарубежный опыт отбора, оценки, адаптации и мотивации персонала;
-  основные модели и концепции государственной службы;
- технологии отбора и оценки персонала;
- принципы формирования и работы с кадровым резервом в государственном органе;
- теории мотивации и их применение для повышения эффективности управления персоналом;
- методы управления персоналом;
- понятие кадровой стратегии и кадровой политики организации: цели, задачи, формы;
- понятие "открытые данные";
- понятие и инструменты открытости деятельности федеральных органов исполнительной власти;
- понятие и элементы модели компетенций;
- структура и ключевые положения должностного регламента государственного гражданского служащего и должностной инструкции муниципального служащего;
-  порядок внесения изменений в должностной регламент государственного гражданского служащего.
- вопросы планирования дополнительного профессионального образования и иных мероприятий по профессиональному развитию государственных гражданских служащих;
-  вопросы подготовки кадров для государственной гражданской службы;
- вопросы планирования и организации работы по подготовке и переподготовке резерва управленческих кадров.
- основные направления совершенствования государственного управления;
- порядок рассмотрения документов о присвоении классного чина государственной гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим;
- пути совершенствования системы оплаты труда на государственной службе;
- понятие коррупции, причины ее возникновения и последствия;
-  основные направления политики государства в сфере противодействия коррупции;
- меры по профилактике и противодействию коррупции на государственной гражданской службе;
-  передовой зарубежный опыт противодействия коррупции на государственной службе.
       8.3.4.  Наличие профессиональных умений: 
разработка методологии применения технологий управления по целям и управления по результатам;

определение оптимальной кадровой стратегии и кадровой политики организации;
определение оптимальных методов и инструментов современных кадровых технологий в зависимости от целей и задач государственного органа, функций и полномочий по должностям;
составление публичной декларации целей и задач федеральных органов исполнительной власти на очередной год.  
проведение кадрового анализа и планирование деятельности с учетом организационных целей, бюджетных ограничений и потребностей в кадрах;
работа в информационной системе кадровой работы.
оценка коррупционных рисков;
выявление факта наличия конфликта интересов;
проведение анализа сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; умение проводить оценку коррупционных рисков, выявлять конфликт интересов, разрешать конфликтные ситуации.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

[bookmark: sub_17004]9.  Специалист-эксперт отдела в соответствии со статьей 15 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" (далее - Федеральный закон) обязан:
[bookmark: sub_1741]9.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и обеспечивать их исполнение;
[bookmark: sub_1742]9.2. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;
[bookmark: sub_1743]9.3. Исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
[bookmark: sub_1744]9.4. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;
[bookmark: sub_1745]9.5. Соблюдать служебный распорядок Управления;
[bookmark: sub_1746]9.6 Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
[bookmark: sub_1747]9.7. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую Федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
[bookmark: sub_1748]9.8. Беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
[bookmark: sub_1749]9.9. Представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;
[bookmark: sub_17410]9.10. Сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;
[bookmark: sub_17411]9.11. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом и другими федеральными законами;
[bookmark: sub_17412]9.12. Сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.
[bookmark: sub_17005]10. В соответствии со статьей 17 Федерального закона в связи с прохождением гражданской службы специалисту-эксперту запрещается:
[bookmark: sub_1751]10.1. Участвовать на платной основе в деятельности органа управления коммерческой организацией, за исключением случаев, установленных Федеральным законом;
[bookmark: sub_1752]10.2.  Замещать должность гражданской службы в случае:
избрания или назначения на государственную должность, за исключением случаев, установленных указами Президента Российской Федерации;
избрания на выборную должность в органе местного самоуправления;
избрания на оплачиваемую выборную должность в органе профессионального союза, в том числе в выборном органе первичной профсоюзной организации, которая может быть создана в Управлении;
[bookmark: sub_1753]10.3. Осуществлять предпринимательскую деятельность;
[bookmark: sub_1754]10.4. Приобретать в случаях, установленных Федеральным законом, ценные бумаги, по которым может быть получен доход;
[bookmark: sub_1755]10.5. Быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в Управлении, если иное не предусмотрено Федеральным законом и другими федеральными законами;
[bookmark: sub_1756]10.6 Получать в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждения от физических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов и иные вознаграждения);
[bookmark: sub_1757]10.7. Выезжать в связи с исполнением должностных обязанностей за пределы территории Российской Федерации за счет средств физических и юридических лиц, за исключением служебных командировок, осуществляемых в соответствии с международными договорами Российской Федерации или на взаимной основе по договоренности между федеральными органами государственной власти, органами государственной власти субъектов Российской Федерации и государственными органами других государств, международными и иностранными организациями;
[bookmark: sub_1758]10.8. Использовать в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, средства материально-технического и иного обеспечения, другое государственное имущество, а также передавать их другим лицам;
[bookmark: sub_1759]10.9. Разглашать или использовать в целях, не связанных с гражданской службой, сведения, отнесенные в соответствии с Федеральным законом к сведениям конфиденциального характера, или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
[bookmark: sub_17510]10.10. Допускать публичные высказывания, суждения и оценки, в том числе в средствах массовой информации, в отношении деятельности государственных органов, их руководителей, включая решения вышестоящего государственного органа, либо Управления, если это не входит в его должностные обязанности;
[bookmark: sub_17511]10.11. Принимать без письменного разрешения представителя нанимателя награды, почетные и специальные звания (за исключением научных) иностранных государств, международных организаций, а также политических партий, других общественных объединений и религиозных объединений, если в его должностные обязанности входит взаимодействие с указанными организациями и объединениями;
[bookmark: sub_17512]10.12. Использовать преимущества должностного положения для предвыборной агитации, а также для агитации по вопросам референдума;
[bookmark: sub_17513]10.13. Использовать должностные полномочия в интересах политических партий, других общественных объединений, религиозных объединений и иных организаций, а также публично выражать отношение к указанным объединениям и организациям в качестве гражданского служащего, если это не входит в его должностные обязанности;
[bookmark: sub_17514]10.14. Создавать в государственных органах структуры политических партий, других общественных объединений (за исключением профессиональных союзов, ветеранских и иных органов общественной самодеятельности) и религиозных объединений или способствовать созданию указанных структур;
[bookmark: sub_17515]10.15. Прекращать исполнение должностных обязанностей в целях урегулирования служебного спора;
[bookmark: sub_17516]10.16. Входить в состав органов управления, попечительских или наблюдательных советов, иных органов иностранных некоммерческих неправительственных организаций и действующих на территории Российской Федерации их структурных подразделений, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации;
[bookmark: sub_17517]10.17. Заниматься без письменного разрешения представителя нанимателя оплачиваемой деятельностью, финансируемой исключительно за счет средств иностранных государств, международных и иностранных организаций, иностранных граждан и лиц без гражданства, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации.
[bookmark: sub_17006]11. Специалист-эксперт отдела обязан соблюдать требования к служебному поведению, установленные статьей 18 Федерального закона:
[bookmark: sub_1761]11.1. Исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне;
[bookmark: sub_1762]11.2. Исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и гражданина определяют смысл и содержание его профессиональной служебной деятельности;
[bookmark: sub_1763]11.3. Осуществлять профессиональную служебную деятельность в рамках установленной законодательством Российской Федерации компетенции Управления;
[bookmark: sub_1764]11.4. Не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, организациям и гражданам;
[bookmark: sub_1765]11.5. Не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;
[bookmark: sub_1766]11.6. Соблюдать ограничения, установленные Федеральным законом и другими федеральными законами для гражданских служащих;
[bookmark: sub_1767]11.7. Соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных объединений, религиозных объединений и иных организаций;
[bookmark: sub_1768]11.8. Не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;
[bookmark: sub_1769]11.9.  Проявлять корректность в обращении с гражданами;
[bookmark: sub_17610]11.10. Проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;
[bookmark: sub_17611]11.11. Учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;
[bookmark: sub_17612]11.12. Способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;
[bookmark: sub_17613]11.13. Не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету Управления;
[bookmark: sub_17614]11.14.Соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации.
11.15. Специалист-эксперт обязан представлять сведения о размещении информации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (сведения о сайтах и страницах сайтов) не позднее 1 апреля года, следующего за отчетным.
11.16.  Специалист-эксперт осуществляет защиту персональных данных.  
[bookmark: sub_17008]12. Специалист-эксперт отдела в соответствии со статьей 14 Федерального закона имеет право на:
[bookmark: sub_1781]12.1. Обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
[bookmark: sub_1782]12.2. Ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
[bookmark: sub_1783]12.3. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
[bookmark: sub_1784]12.4. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
[bookmark: sub_1785]12.5. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Управления;
[bookmark: sub_1786]12.6. Доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;
[bookmark: sub_1787]12.7. Доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
[bookmark: sub_1788]12.8.  Ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов, и материалов;
[bookmark: sub_1789]12.9. Защиту сведений о гражданском служащем;
[bookmark: sub_17810]12.10. Должностной рост на конкурсной основе;
[bookmark: sub_17811]12.11. Профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным законом и другими федеральными законами;
[bookmark: sub_17812]12.12. Членство в профессиональном союзе;
[bookmark: sub_17813]12.13. Рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом о гражданской службе и другими федеральными законами;
[bookmark: sub_17814]12.14.  Проведение по его заявлению служебной проверки;
[bookmark: sub_17815]12.15. Защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
[bookmark: sub_17816]12.16. Медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом и Федеральным законом о медицинском страховании гражданских служащих Российской Федерации;
[bookmark: sub_17]12.17. Государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
[bookmark: sub_18]12.18. Государственное пенсионное обеспечение в соответствии с Федеральным законом;
[bookmark: sub_19]12.19. Выполнение иной оплачиваемой работы, с предварительным уведомлением представителя нанимателя, если это не повлечет за собой конфликт интересов.
[bookmark: sub_17009]13. Для выполнения возложенных на специалиста-эксперта отдела организационно-правовой, кадровой работы и делопроизводства обязанностей, он вправе:
[bookmark: sub_17010]-	организовывать формирование кадрового состава для замещения должностей государственной гражданской службы;
· осуществлять подготовку проектов актов государственного органа, связанных с поступлением на гражданскую службу, ее прохождением, заключением служебного контракта, назначением на должность гражданской службы, освобождением от замещаемой должности гражданской службы, увольнением гражданского служащего с гражданской службы и выходом его на пенсию за выслугу лет, и оформление соответствующих решений государственного органа;
· вести трудовые книжки государственных гражданских служащих;
· оформлять и выдавать служебные удостоверения государственных гражданских служащих;
· организовывать проведение конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы и включение гражданских служащих в кадровый резерв;
· организовывать и обеспечивать проведение аттестации государственных гражданских служащих;
· организовывать и обеспечивать проведение квалификационных экзаменов государственных гражданских служащих;
-	обеспечивать должностной рост государственных гражданских служащих;
- организовывать повышение квалификации государственных гражданских служащих;
· принимать участие в проверке достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на государственную гражданскую службу;
· осуществлять защиту персональных данных;
· вести воинский учет военнообязанных специалистов Управления;
· консультировать гражданских служащих по кадровым вопросам гражданской службы;
· принимать участие, в пределах своих полномочий и в соответствии с нормами Указа Президента Российской Федерации от 21.09.2009 № 1065 «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению», в проверке сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о соблюдении гражданскими служащими ограничений, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов, либо неисполнения обязанностей определенных в целях противодействия коррупции;
· выполнять отдельные служебные поручения начальника отдела;
          -поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих обязанностей;
- обучение федеральных государственны служащих (переподготовка, повышение квалификации, семинары, курсы);
- отчетность по статистике, по кадровой работе, Ассоль, в Пенсионный фонд, ФОМС;
- проведение служебных проверок (подготовка проектов приказов о проведении служебных проверок, заключений, приказов о дисциплинарных взысканиях), а также подготовка всех необходимых материалов для ее проведения, формирование дел по результатам служебных проверок;
- учет и подготовка проектов приказов о создании комиссий по кадровой работе;
- работа в подкомиссии по вопросам предоставления единовременной субсидии на приобретение жилого помещения;
- подготовка проектов приказов (о назначении на должность, переводе, увольнении, отпуске, выслугу лет, особые условия, страховому стажу, поощрениях, дисциплинарных взысканиях, материальной помощи, единовременной выплате к  отпуску;
- подготовка должностных регламентов;
- работа в ЕИСУКС - ведение личных электронных дел;
- ведение и учет таблиц по спискам, наградам, обучению, дисциплинарным взысканиям.
При временном отсутствии на службе одного из сотрудников, исполняющих обязанности по ведению кадровой работы, исполняет его обязанности.
13.1. Специалист-эксперт отдела несет ответственность за работу с персональными данными.
13.2. Специалист-эксперт отдела осуществляет иные права и обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами Россельхознадзора и Управления и поручениями Руководства.
[bookmark: sub_17011]13.3. Специалист-эксперт отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
	
IV. Перечень вопросов, по которым специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения
             14. Специалист-эксперт отдела обязан в соответствии со своей компетенцией самостоятельно принимать решения по вопросам:
[bookmark: sub_17500]            14.1. Предоставлять информацию по запросам органов исполнительной власти;
            14.2. Принимать иные решения, устанавливаемые приказами руководителя Управления и положением об Управлении и отделе.
            14.3. Вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, связанным с внесением предложений по совершенствованию работы отдела, подготовкой служебных записок начальнику отдела.
 V. Перечень вопросов, по которым специалист-эксперт вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
[bookmark: sub_17014]15. Специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении):
положения об отделе;
графика отпусков федеральных государственных гражданских служащих (далее - гражданские служащие) отдела;
проектов актов Управления по вопросам, относящимся к компетенции Отдела и его сотрудников.
иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Управления.

[bookmark: sub_17600]VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

[bookmark: sub_17016]16. В соответствии со своими должностными обязанностями специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
16.1. В случае, если по объективным причинам исполнение поручений в установленный срок невозможно, то специалист-эксперт отдела уведомляет об этом начальника отдела и руководство Управления, давшего соответствующее поручение, и принимает меры по продлению срока исполнения поручения.

[bookmark: sub_17700]VII. Порядок служебного взаимодействия
[bookmark: sub_17017][bookmark: sub_17800]17. Взаимодействие специалиста-эксперта с гражданскими служащими, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885 и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Министерства сельского хозяйства, Россельхознадзора и Управления.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с регламентом 

[bookmark: sub_17018][bookmark: sub_17900]18. Специалистом-экспертом отдела организационно-правовой, кадровой работы и делопроизводства государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

[bookmark: sub_17019]19. Эффективность профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:
выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;
своевременности и оперативности выполнения поручений;
качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
профессиональной компетентности (знанию законодательных, нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
осознанию ответственности за последствия своих действий.





